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Uchwala Nr 2/2015
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

z dnia 21 grudnia 2015r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia

Na podstawie § 20 ust. 8 pkt 7 Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
Ziemia Wabrzeska Zarzad Stowarzyszenia uchwala, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia.
Regulamin stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

Zalfgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura

Opis stanowisk pracy i proﬁ]u wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dzialania Ziemia Wabrzeska
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska:

f
’L Dyrektor Biura

sy

Bezposredni przetozony:

G

g{ Zarzad Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska

B. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie:

[ wyzsze j

Dodatkowo:

o)

Znajomos¢ podstawowych programow komputerowych stosowanych w obstudze j

~

C. Wymagania pozadane

Doswiadczenie zawodowe:

* doswiadczenie w zarzadzaniu projektami ﬁ
® umiejetnos¢ prowadzenia biura i zasad przechowywania dokumentacji biurowe;j I
man)

D. Opis stanowiska

Podziat obowigzkdw:
1) wykonywanie uchwat Zarzadu;

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad;

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia;

4) gromadzeniei udostepnianie informaciji i dokumentacji z zakresu dziatalno<ci Stowarzyszenia;

5) prowadzenie dziatalnoci wydawniczej;

6) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych;

7) ogdlne doradztwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wiasny bank danych oraz zamawiane
ekspertyzy i opinie specjalistyczne;

8) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych;

9) przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Cztonkéw i posiedzenia Zarzadu, Rady Programowej oraz
Komisji Rewizyjnej;

10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkdw, posiedzen Zarzadu, Rady Programowej oraz Komisji Rewizyjnej;

11) sporzadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzen Zarzadu, Rady Programowej oraz Komisji

Rewizyjnej;
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu, Rady Programowej oraz Komisji
Rewizyjnej;

13) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu, Rady Programowej oraz Komisji
Rewizyjnej;

14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

15) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

16) wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w procedurach oceny i wyboru wnioskéw, zawartych w Lokalnej
Strategii Rozwoju LGD Ziemi Wabrzeskiej w dziataniu ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”;

17) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych;

18) prowadzenie korespondencji;

19) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnosci
Stowarzyszenia;

20) prowadzenie spraw kadrowych dokumentacji Stowarzyszenia;

sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zalecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy

Zakres odpowiedzialnosci:

{ : e
. sprawne funkcionowanie Biura 1
L

Wymiar czasu pracy:

e
‘L peten etat ]

”
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska:

! Doradca ds. projektéw )

Bezposredni przetozony:

[ Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska

B. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie:

NN

{ €O naijmniej $rednie

Dodatkowo:

;L umiejetnos¢ pisania projektéw i znajomosc¢ zasad pozyskiwania $rodkéw uniinych |

C. Wymagania pozadane

Doswiadczenie zawodowe:
1. doradztwo unijne dla mieszkancéw terenu LSR;

2. monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE;

3. poszukiwanie mozliwoéci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow;

4. przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu w ramach funduszy UE (analizy
finansowe, monta; finansowy, projekcje finansowe, biznes plany, studia wykonalnosci, analizy branzowe,
wnioski dotacyjne);

5. wykonawstwo projektéw inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskanych $rodkéw w ramach
projektu, dokumentacja rozliczeniowa);

6. obstuga administracyjna spraw biezacych Stowarzyszenia b

7. realizacja projektéw Stowarzyszenia.

D. Opis stanowiska
Podziat obowigzkdw:

P
{ e informowanie i doradztwo dla beneficjentéw;
| prowadzenie statych, bezptatnych dyzuréw przeznaczonych dla przedstawicieli i sektora spotecznego,
f gospodarczego, publicznego oraz mieszkaricow obszaru LSR, planujgcych dziatalnoé¢ w zakresie
i realizacji LSR, w tym
| - informowanie o dziataniach prowadzonych w projekcie,
|
{
|

- przetwarzanie danych BOw tym w rejestrze doradztwa w oparciu o polityke bezpieczenstwa,
prowadzenie dokumentagji prowadzonego doradztwa w postaci rejestru doradztwa;

| ® obstuga biurowa;

e obstuga projektow.

\\ o //
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

Zakres odpowiedzialnosci:

{ catoéé obstugi posiedzeri organu decyzyjnego - Rady Programowej

Wymiar czasu pracy:

t peten etat ' : \1

N
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska
M\

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska:

T e ot — \
i

{

i

; Animator projektéw spotecznych

X A

Bezposredni przetozony:

r

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska J

B. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie:

[ wyisze

C. Wymagania pozadane

£

e Doswiadczenie w planowaniu i realizacji projektéw w ramach funduszy
pomocowych;
® Bardzo Dobra znajomo$¢ zasad podejscia LEADER;
® Bardzo dobra znajomo$¢ zrédet finansowania projektéw realizowanych na
obszarach wiejskich;
¢ Biegta umiejetnosc obstugi komputera. v

e

D. Opis stanowiska f € ruske e -
Podziat obowigzkéw:

/// \

® obstuga klientéw (mieszkaricéw), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie
whnioskow i sktadanych postulatéw Przez mieszkaricow dotyczace wdrazania Lokalnej
Strategii Rozwoju (LSR); '

® realizacja dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania projektéw objetych LSR;
planowanie i koordynacja przedsiewziec realizowanych przez LGD w ramach dziatania Aktywizacja;

® prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i’kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD;

* udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem

- Internety;

® przygotowywanie udziatu w LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno- kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD;

® wspotpraca z mediami-w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych;

® monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej;

\_® realizacja innych zadar zleconych przez Dyrektora Biura.

\--ﬁ__‘____-___,_,‘__.\,w SRS
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towarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

#Sr

Zakres odpowiedzialnosci:

| realizacja zatozen przewidzianych Planem Komunikacji |
{

Wymiar czasu pracy:

peten etat
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska
E\

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska:

f Specjalista ds. obstugi finansowo-ksiegowej i

Bezposredni przetozony:

LA

LZarzqd Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska

B. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie:

gy

[ wyzsze lub $rednie z ditugoletnig praktyka w ksiegowosci

Dodatkowo:

P . \\
e kwalifikacje do samodzielnego prowadzenia ksiegowosci !
® znajomosc¢ systemu elektronicznej obstugi finansowej
® znajomos¢ obstugi finansowej

C. Wymagania pozadane

Doswiadczenie zawodowe:

doswiadczenie w prowadzeniu petnej ksiegowosci organizacji pozarzgdowych i zasad =
rozliczenia projektéw pomocniczych z UE

D. Opis stanowiska

Podziat obowigzkdw:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;

2) wykonywanie obowigzkdéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny;

3) tworzenie warunkdw dla przestrzegania scistej dyscypliny finansowej i budietowej Stowarzyszenia;

4) naleizyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiagg rachunkowych, sprawozdan
finansowych oraz érodkéw pienieznych;

5) Dbiezace, prawidiowe prowadzenie ksiegowodci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki
przetwarzania danych;

6) rejestracja operacji gospodarczych i finansowych;

7) analiza dokumentéw finansowych;

8) sporzadzanie obowiazujacych dowodéw ksiegowych, kasowych i magazynowych;

\M




Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

9) dokonywanie zamknigcia rocznego ksiagg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci sprawozdan
finansowych w tym GUS;
10) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organow podatkowych i ZUS;
11) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione organa
kontrolne;
) prowadzenie ewidencji ¢rodkow trwatych i wyposazenia;
) prowadzenie kartotek wynagrodzer;
14) sporzadzanie list ptac;
) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych i fizycznych;
) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkow trwatych;
17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie;
18) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan;
19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych;
20) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i
funduszu ptac;
21) wystawianie rachunkoéw;
22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych;
23) prowadzenie rachunku bankowego;
24) prowadzenie spraw kadrowych;
25) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego;
26) czuwanie nad prawidiowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia;
27) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym; _
28) realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy;
29) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;
30) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
31) prawidtowe zabezpieczenie ¢rodkéw finansowych i pozostatych sktadnikow majgtkowych;

32) sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoécig finansowo-ksiggowa Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnosci:
F o

{ obstuga finansowa i rachunkowa Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska

Wymiar czasu pracy:

ﬂ
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- Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska:

T
( Specijalista ds. obstugi prawnej §

Bezposredni przetozony:

( Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska '

J
B. Wymagania konieczne
Wyksztatcenie:
( wyzsze (radca prawny) j

Dodatkowo:

[ brak |

C. Wymagania pozadane

Doswiadczenie zawodowe:

doéwiadcienie W prowadzeniu obstugi prawnej JST, jednostek budzetowych i organizacji '
pozarzgdowych

=4

D. Opis stanowiska

 Podziat obowigzkdw:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat organdw Stowarzyszenia;

2) opiniowanie umdw zawieranych przez Zarzad Stowarzyszenia;

3) opiniowanie innych dokumentdéw niezbednych dla wiadciwego funkcjonowania Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnoéci:

t)dpowiedzialnos'é za catoksztaft obstugi prawnej Stowarzyszenia

H
et J

Wymiar czasu pracy:

& | e

Strona 10




Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Wabrzeska

A. Informacje ogélne

Nazwa stanowiska:

{

[ Specjalista ds. obstugi informatycznej |
J

Bezposredni przetozony:

Nocircarnd

Gowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska

A%

B. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie:

(co naimniej srednie ]}

Dodatkowo:

{ dobra znaiomoé¢ obstugi komputera oraz internetu

C. Wymagania pozadane

Doéwiadczenie zawodowe:

[ obstuga techniczna urzadzeri biurowych J
§

D. Opis stanowiska

Podziat obowigzkow:
o prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej
o obstuga techniczna urzadzen biurowych znajdujacych sie na wyposazeniu Biura Stowarzyszenia
¢ wykonywanie innych prac niewymienionych zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg strony
internetowej, wynikajacych z potrzeb Biura Stowarzyszenia zleconych przez Zarzad oraz Dyrektora

Biura Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnosci:
e redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia i obstugi techniczno-informatycznej Biura.

Wymiar czasu pracy:

¥

M
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